Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2021 Przewodniczacego Pafstwowej Komisji do spraw wyjasniania
przypadkdw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej
lat 15 z dnia 16 listopada 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Panstwowej Komisji do spraw

wyjasniania przypadkow czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci

seksualnej i obyczajnos$ci wobec maloletniego ponizej lat 15

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla:

1)
2)

organizacje wewnetrzng Urzedu;
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

§2

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9

Dyrektor — Dyrektor Departamentu;

Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Urzedu;

Komisja — Pafistwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych
przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnoéci wobec matoletniego ponizej lat 15;

Komérka organizacyjna — komorka okreslona w § 4 Statutu Urzedu;

Przewodniczacy — Przewodniczacy Komisji;

Rejestr — rejestr oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec
matoletniego ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze, 0 ktérym mowa
w art. 2 ust. 2 Ustawy;

Statut — statut Urzedu stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia nr 1 do Uchwaty Komisji nr 2/2020
z dnia 24 wrzesnia 2020 r.;

Urzad — Urzad Panstwowe;j Komisji do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci
skierowanych przeciwko wolnoéci seksualnej 1 obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat
15;

Ustawa — ustawa z dnia 30 sierpnia 2019 r. o Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnodci wobec
matoletniego ponizej lat 15 (Dz. U. poz. 1820 z 2019 1. z pbZn zm.),

10) Wpis w Rejestrze — wpisy, wykreslenia oraz inne wnioski sktadane w formie elektroniczne;j lub

papierowej do Rejestru.



Rozdzial 2

Wewngtrzna organizacja Urze¢du

§3

1. W skiad Urzedu wchodza komérki organizacyjne wymienione w§ 4 Statutu.

2. Poszczegdlne komérki organizacyjne oznacza si¢ nastepujgcymi symbolami literowymi:

a.

o e o

Departament Postepowan Indywidualnych DPIL;
Departament Dziatan Edukacyjnych i Prewencyjnych DDE;
Departament Postepowari Wyjasniajgcych

Biuro Prezydialne PRZ;
Biuro Administracyjno-Finansowe BAF;

3. W Urzedzie dziatajg:
1) rzecznik dyscyplinamy;
2) komisja dyscyplinama I instancji;
3) komisja dyscyplinama II instancii.

4. Rzecznika Dyscyplinarnego i sklad komisji dyscyplinamych I i II instancji okresla
Przewodniczacy w formie zarzadzenia. Rzecznikiem dyscyplinarnym i cztonkami komisji
dyscyplinarnych I i II instancji mogg by¢ wylacznie pracownicy zatrudnieni w komérkach
organizacyjnych Urzedu.

3. W Urzedzie moga dziataé eksperci lub zespoly ekspertow. Przewodniczacy okresla komorke
organizacyjng zajmujgca si¢ obstugg merytoryczng i biurowa eksperta lub zespotu ckspertow.
W skiad zespotu ekspertéw moga wehodzié pracownicy komérek organizacyjnych.

6. Urzad moze postugiwaé si¢ nazwg skrécona »Urzad Panstwowej Komisji ds. Pedofilii” lub
skrétem ,,UPKDP”,

§4

Komérki organizacyine Urzedu dziataja przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatafi z prawem;
2) Sprawnosci - starannego i szybkiego realizowania zadan;
3) oszczgdnosci - poszanowania powierzonych srodkéw;
4) przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.
§5
1. Urzad dziata pod kierownictwem Przewodniczacego, zgodnie z Jego decyzjami wydawanymi

w formie zarzadzen, postanowien, wytycznych i polecen. W zakresie okreslonym przez



Przewodniczacego decyzje w formie zarzadzen, postanowien, wytycznych i polecen wydaje
Zastepca Przewodniczacego.

Administratorem  danych osobowych  przetwarzanych —w ramach Urzedu  jest
Pafstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkoéw czynnosci skierowanych przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat 15. Komisja wyznacza
podlegtego mu inspektora ochrony danych osobowych. Wykonywarie czynnosci inspektora
ochrony danych osobowych moze zostaé powierzone podmiotowi zewngtrznemu na podstawie
umowy zlecenia.

Dyrektor Generalny jest przetozonym pracownikéw Urzedu Komisji i ponosi odpowiedzialnosé
za ich dziatanie.

Dyrektor Generalny sprawuje nadzor nad spéjnoscig prac komoérek organizacyjnych.

Dyrektor Generalny zapewnia sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Urzedu pod wzglgdem
organizacyjnym i finansowym oraz w zakresie spraw pracowniczych

Dyrektor Generalny — badz inna wyznaczona przez Przewodniczacego osoba peini funkcje
pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry realizuje zadania okreslone
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§6

Departamentem kieruje Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan podleglej mu komérki organizacyjnej, w tym za:

- merytoryczna i formalng zasadnos¢ czynnosci podejmowanych przez podlegtych
pracownikow,

- prawidlowe wykonywanie przyznanych uprawnief;

- wiasciwg organizacje pracy departamentu;

- przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

Zastepca Dyrektora kieruje dziatalnoscia wewnetrznych komérek organizacyjnych w zakresie
powierzonym mu Pprzez Przewodniczacego. Przewodniczacy dokonuje powierzenia
obowigzkéw w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym.

Realizujac zadania okreslone w ust. 1-3 Dyrektor i Zastepca Dyrektora, w szczegblnosci

odpowiadaja za:

1) informowanie Przewodniczacego i Dyrektora Generalnego o istotnych problemach
funkcjonowania Urzgdu lub dostrzezonych problemach systemowych zwigzanych
z ochrona matoletnich przed seksualnym wykorzystywaniem,

2) prawidlows, efektywna, oszczedng i terminowa realizacje cclow oraz zadan komorki
organizacyjnej;

3) nadzér nad rzetelnoscia, poprawno$cia 1 terminowoscia wykonywania przez
pracownikéw zadan i obowiazkow;

4) ustalanie prawidtowej organizacji pracy w komoérce organizacyjnej;

5) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw wykonywania zadan oraz
wykorzystania ich kompetencji;

6) skuteczny przeptyw informaciji i wspolprace z innymi komérkami organizacyjnymi;



7) motywowanie pracownikéw i stwarzanie mozliwosci do ich rozwoju zawodowego,
w tym przedstawianie wnioskéw dotyczacych awansowania, nagradzania i szkolenia;

8) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw;

9) przeciwdziatanie przypadkom dyskryminacji i mobbingu;

10) bezpieczenstwo informacji w komérce organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci informacji
chronionych ustawowo;

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

12) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych spraw obronnych, o ochronie os6b
i mienia, przeciwpozarowych oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7

Departamenty i Biura dzielj sie na Wydziaty. W ramach Wydziatu moga by¢ utworzone Dziaty,
na podstawie zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

Wydziatem kieruje Naczelnik, a Dziatem Kierownik.

Naczelnik lub Kierownik odpowiada za prawidtowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan kierowanej przez niego komérki organizacyjnej, w tym za:

- merytoryczng i formalng zasadno$é czynnosci podejmowanych przez podlegtych
pracownikow;

- prawidlowe wykonywanie przyznanych uprawnien;

- przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;

- zglaszanie zapotrzebowania na $rodki materiatowo — techniczne;

- informowanie przetozonych o potrzebach kadrowych i formulowanie wnioskéw
0 zwigkszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

§8

Kazda komérka organizacyjna wykonuje zadania z powierzonego J&j zakresu oraz koordynuje
dziatania innych komérek organizacyjnych stuzace realizacji tych zadan.

Komérki organizacyijne sa zobowigzane do $cistego wspétdziatania przy wykonywaniu zadan,
w szczegblnosei poprzez dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii, udostepnianie
materialéw i informacji oraz prowadzenie wspélnych prac.

Komoérki organizacyjne niezwtocznie przekazuja sobie dane i posiadane informacje w zwiazku
z realizowanymi zadaniami lub uzyskane w wyniku opracowan wlasnych, w zakresie w ktérym
moga by¢ one niezbedne pozostatym komérkom organizacyjnym do wykonywania zadafh w
zakresie ich wiasciwosci.

Wiodaca komoérka organizacyjna  jest zobowigzana do przekazania komdrkom
wspotdziatajacym przy wykonywaniu zadania informacji o sposobie wykonania zadania,
W tym w szczegélnosci udostepnienia kopii ostatecznego stanowiska w sprawie.

Jezeli realizacja zadania wymaga wspdldziatania komodrek organizacyjnych, a ustalenie
komoérki wiodacej jest utrudnione, komoérke te wyznacza Przewodniczacy.

Spory kompetencyjne w ramach komérek organizacyjnych rozstrzyga wsp6lny przetozony oséb
pozostajacych w sporze. Rozstrzygnigcie moze zostaé zmienione przez Przewodniczacego.

§9



Do zadari wykonywanych przez wszystkie komérki organizacyjne w zakresie ich wlasciwosci nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie programow, analiz, opinii, informacjt 1 innych materiatéw odpowiednio do
zakresu zadan komérki organizacyjnej w catosci albo w czgsci, a takze w formie ostatecznego
dokumentu, projektu albo propozycji;

2) monitorowanic zmian w prawie wplywajacych na realizacje zadaf komorki organizacyjnej
i podejmowanie dziatan stuzacych dostosowaniu sposobu realizacji zadar do zmienionego stanu
prawnego, w tym inicjowanie zmian organizacyjnych;

3) nadzér nad procesami realizowanymi za pomoca systemow informatycznych petni komérka
organizacyjna, do zadar ktorej nalezy obszar merytorycznych zmian;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, oswiadczenia
senatorskie, dezyderaty i opinie komisji sejmowych oraz interwencje postow i senatorow;

5) organizowanie wystapief podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lobbingowa;

6) uczestniczenie w pracach zwiazanych ze sporzadzeniem 1 wykonaniem planu finansowego
Urzedu;

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;j;

8) uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego zwigzanego
z realizacja zadafh komoérki organizacyjnej;

9) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

10) zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji;

11) udostepnianie informacji publicznej i prowadzenie spraw dotyczacych jej ponownego
wykorzystywania,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o przetwarzaniu i ochronie danych osobowych;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
nzastrzezone", w sposob okreslony w instrukeji ustalonej na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U.z 2018 r. poz. 412, 650, 1000
i 1083 z pézn. zm.);

14) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (t.j Dz. U. poz. 226 z 2020 z pozn. zm.);

15) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, przygotowan obronnych oraz obrony
cywilne;j;

16) wykonywanie zadan zwiazanych z czynnosciami kancelaryjnymi, przechowywaniem
dokumentacji, obiegiem korespondenciji i przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego
w spos6b okreslony w instrukeji kancelaryjnej Urzedu.

§ 10

1. Dyrektor Generalny podpisuje dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem jego zadafi
okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegolnoéci zawierajace decyzje lub bedace aktami
ksztaltujacymi prawa i obowigzki.

2. Dokumenty i pisma, inne niz okreslone w ust. 1 podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora
wiasciwego departamentu albo upowazniony przez Dyrektora Naczelnik badZ inny pracownik.

3. Upowaznienie, 0 ktérym mowa W ust. 2, pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
wchodzacym w skiad departamentu jest dopuszczalne wylgcznie w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych koniecznoécig zapewnienia wlasciwej organizacji pracy.



4. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, Przewodniczacy moze upowazni¢ pracownikéw do
podpisywania pism, o ktérych mowa w ust 1 i 2.

5. W zakresie niezbednym do prawidiowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywania powierzonych zadan, Dyrektor Generalny, Dyrektor lub jego zastepca rozpatruje
oraz zalatwia skargi, wnioski i petycje dotyczace zagadnien nalezgcych do whasciwosci kierowanej
przez niego komdérki organizacyjnej.

6. Urzad w dokumentach i pismach moze byé o0znaczony nazwg skroécong ,,Urzad Paristwowe;j
Komisji ds. Pedofilii” lub skrétem »UPKDP”,

Rozdzial 3

Szczegolowy zakres zadan komérek organizacyjnych i stanowisk podleglych bezposrednio
Przewodniczacemu

§11

1. Do zadan Departamenty Postgpowan Indywidualnych nalezy, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i analizowanie zawiadomieri o podejrzeniu popetnienia naduzycia seksualnego
lub podejrzeniu niezawiadomienia wlasciwego organu o podejrzeniu popemienia naduzycia
seksualnego;

2) obstuga merytoryczna spraw, w ktérych Komisja prowadzi postepowanie na podstawie Ustawy
W zwigzku z podejrzeniem popetnienia naduzycia seksualnego lub podejrzeniem
niezawiadomienia wiasciwego organu o podejrzeniu popetnienia naduzycia seksualnego;

3) zwracanie si¢ do organéw wiadzy panstwowej, oséb fizycznych lub prawnych oraz innych
podmiotéw w celu uzyskania dokumentéw lub informacji niezbednych do prac Komisji;

4) przygotowanie dla Komisji referatéw zawierajagcych analize akt sprawy innych organow:;

5) przygotowywanie analiz i opracowan, opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach
0 ktérych mowa w pkt 2-3;

6) monitorowanie wskazanych przez Komisje, bedacych w toku, spraw: karnych, cywilnych,
administracyjnych, dyscyplinarnych lub spraw innego rodzaju;

7) przygotowanie projektéw zawiadomieri wiasciwych organéw o podejrzeniu:

a) Popeinienia przestgpstwa pedofilii,

b) niezawiadomienia wlasciwego organu o podejrzeniu popeienia przestegpstwa
pedofilii,
c) popemnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 41 ust. 1 lub 2 ustawy;

8) wystanie zawiadomien, o ktérych mowa w pkt 8 po akceptacji Komisji;

9) podejmowanie interwencji i dziatan majacych na celu wspieranie 0s6b poszkodowanych
W postepowaniach prowadzonych przed organami parstwa;

10) uczestniczenie we wskazanych przez Komisje postepowaniach sgdowych na prawach
oskarzyciela positkowego za zgoda osoby poszkodowanej lub Jej opiekuna prawnego;

11) przygotowanie dla Komisji projektow korespondencji zawierajacej wniosek o WSZczgcie
odpowiedniego posigpowania, w tym postgpowania dyscyplinamego informujgcego wiadze
organizacji i inne podmioty o podejrzeniu:

a) popelnienia przestgpstwa pedofilii,
b) niezawiadomienia wilasciwego organu o podejrzeniv popetnienia przestgpstwa
pedofilii;



12) przygotowanie projektéw wnioskéw do Prokuratora Generalnego o wniesienie skargi

nadzwyczajnej albo kasacji od prawomocnego orzeczenia koficzacego sprawe w zakresie
przestepstw pedofilii oraz o objgcie prowadzonych postgpowaii szczegolnym nadzorem;

13) opracowywanie projektu stanowiska Komisji w przedmiocie przekazania albo uznania za

oczywiscie bezzasadne zgloszenia, o ktérym mowa w art. 21 Ustawy;

14) wykonywanie wszelkich innych zadan, niezbednych do realizacji celow Komisji lub zleconych

przez Czionkéw Komisji.

2. W razie koniecznosci w Departamencie Postgpowan Indywidualnych tworzy sig: Wydziat
Postepowan Indywidualnych, Wydziat Nadzoru nad Postgpowaniami, Wydziat Koordynacji.

3. Do wiasciwosci rzeczowej poszczegdlnych Wydziatéw naleza nastepujace zadania:

a) Wydziat Postgpowan Indywidualnych, zadania okreslone w ust. 1 pkt 1-5 i pkt 14;
b) Wydziat Nadzoru nad Postgpowaniami, zadania okre$lone w ust. 1 pkt 6-14;
c) Wydziat Koordynacji, zadania okreslone w ust. 1 pkt 14.

§ 12

1. Do zadan Departamentu Dziatan Edukacyjnych i Prewencyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

prowadzenie wskazanych przez Komisje dzialafi edukacyjnych, szkoleniowych w zakresie
zadan Komisji;

prowadzenie wskazanych przez Komisje dzialan prewencyjnych w zakresie zadan Komisji;
obstuga wspdlpracy Komisji ze stowarzyszeniami, samorzgdami zawodowymi, kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, ruchami obywatelskimi, innymi dobrowolnymi zZrzeszeniami
i fundacjami, organizacjami oraz z zagranicznymi i miedzynarodowymi organami lub
organizacjami dziatajacymi na rzecz ochrony praw dzieci, w szczegdlnosei dzialajgcymi na
rzecz ich ochrony i przeciwdzialania przemocy, w tym przemocy seksualne;j;

opracowywanie raportow dotyczacych zakresu ochrony maloletniego ponizej lat 15 przed
czynnosciami skierowanymi przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci;

opracowywanie standardow chroniacych dzieci przed przestgpczoscia przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajnosci;

opracowywanie i przedstawianic Komisji projektéw raportéw z dzialalnosci Komisji
zawierajacych wnioski i rekomendacje dla organéw panstwa, organizacji i podmiotéw
w zakresie zapobiegania naduzyciom seksualnym i ich zwalczania;

prowadzenie okreslonych przez Komisj¢ dziatan u$wiadamiajacych w zakresie problematyki
naduzy¢ seksualnych i przestgpstw pedofilii, sposobéw reagowania na nie oraz oceny
symptoméw $wiadczacych o tym, ze matoletni ponizej lat 15 moze by¢ ofiarg naduzycia
seksualnego lub przestepstwa pedofilii;

przygotowanie i przestanie do wlasciwych organow wniosku o podjecie inicjatywy
ustawodawczej albo o wydanie lub zmiang innych aktow normatywnych;

realizowanie wspélpracy migdzynarodowej w zakresie wlasciwosci Komisji.

W razie koniccznosci w Departamencie Dziatani Edukacyjnych i Prewencyjnych tworzy si¢

Wydziat Edukacyjny i Wydziat Prewencyjny.

Do wiasciwosci rzeczowej poszczegdlnych Wydziatéw nalezg nastepujace zadania:

a) Wydziat Edukacyjny, zadania okreslone w ust. 1,pkt1,719;
b) Wydziat Prewencyjny, zadania okreslone w ust. 1,pkt2-618.



§13

Do zadari Departamentu Postgpowan Wyjasniajacych nalezy, w szczegblnosci:

1) obstuga korespondencii wchodzacej i wychodzacej, w tym dorgczenia, zawiadomienia, inne
pisma w postgpowaniu wyjasniajacym, weryfikacja zwrotek;

2) biezgcy nadzér nad aktami Sprawy, w tym wykonywanie zarzadzen, kompletowanie
dokumentéw, animizacje, nadawanie sygnatur;

3) prowadzenie rejestru spraw;

4) przygotowywanie projektéw postanowien i uchwat;

5) wydawanie odpiséw postanowief i uchwat dla uczestnikéw;

6) weryfikacja danych osobowych w systemie PESEL;

7) obstuga postgpowania odwotawczego — przekazywanie akt i zawiadomien;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem postanowieri o wpisie w Rejestrze do
Krajowego Rejestru Karnego;

9) opracowanie Regulaminu postgpowania wyjasniajgcego;

10) przeprowadzanie szkolefi wewnetrznych  w  zakresie prowadzenia postgepowania
wyjasniajacego;

11) analiza biezacego orzecznictwa z zakresu postpowania cywilnego majagca wplyw na
postgpowanie wyjasniajace i wprowadzanie ewentualnych zmian do Regulaminu
postgpowania wyjasniajacego;

12) przygotowywanie wstepnych materiatow dla medidw  odnognie do postepowan
wyjasniajacych;

13) przygotowywanie zawiadomieri do organbéw scigania;

14) archiwizacja dokumentacii — postgpowania umorzone i zakoficzone postanowieniem;

15) obstuga procesu losowania sktadéw;

16) prowadzenie terminarza posiedzen;

17) obstuga wnioskéw o zwrot kosztéw podrozy;

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze skierowaniem wniosku o ukaranie bieglego lub
swiadka oraz sprowadzenie Swiadka;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyshichaniem w miejscu zamieszkania lub
wystuchaniem na odlegto$é za pomocy Srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢;

20) kontakt z sadami i prokuratorami w sprawach dotyczacych przesylania akt;

21) ustalenie i aktualizacja koncepcji koniecznego zaplecza technicznego;

22) skanowanie i zwrot przekazanych akt;

23) przygotowywanie komentarzy i orzecznictwa pod katem czynu zabronionego opisanego w
aktach sprawy;

24) ustalenie adreséw stron i swiadkow, w tym osoby zgtaszajacej;

25) weryfikacja akt, pod katem ustalenia przeprowadzonych czynnosci dowodowych m. in. czy
wydano opinig przez biegltego;

26) przygotowywanie projektu opisu stanu sprawy pod katem podejmowania dalszych czynnosci
W postgpowaniu wyjasniajacym;

27) sporzadzanie protokotu z posiedzenia w postepowaniu wyjasniajacym;

28) obstuga urzadzen technicznych przy wystuchaniu lub posiedzeniu;

29) obstuga techniczna posiedzen w postg¢powaniu wyjasniajgcym;

30) obstuga udostepniania akt sprawy osobie poszkodowanej, osobie wskazanej jako sprawca lub
pelnomocnikom;



§14

1. Do zadan Biura Prezydialnego nalezy koordynowanie pracy innych jednostek organizacyjnych
oraz obstuga Przewodniczacego, jego Zastgpey 1 cztonkéw Komisji, w tym w szczegélnosci:

1) obstuga prawna i reprezentowanie Komisji w sprawach cywilnych, karnych,
administracyjnych lub innych toczacych sig przed organami administracji, sadami
powszechnymi, sagdami administracyjnymi lub Sagdem Najwyzszym;

2) organizacja techniczna posiedzen Komisji;

3) obstuga Czionkéw Komisji w zakresie praw i obowigzkéw Komisji wynikajacych
z Ustawy oraz uprawnief pracowniczych lub innych;

4) obstuga obiegu korespondencii i dokumentéw Komisji, w tym wykonywanie czynnosci
wskazanych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2019 1. poz. 742) takich jak prowadzenie kancelarii tajnej;

5) archiwizacja spraw zakoriczonych przez Komisje;

6) obstuga Komisji w zakresie komunikacji z mediami poprzez organizowanie
i koordynowanie dziafalnoéci informacyjne;j i promocyjnej, w tym réwniez w zakresie
zamieszczanych na stronie intemetowej Komisji komunikatéw, materiatéw i innych
informacji przygotowywanych przez komorki organizacyjne;

7) wykonywania obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 . poz. 1429, z pbzn. zm.) poprzez
uzgadnianie dopuszczalnosei i zakresu udostepniania informacji publicznej
i prowadzonych spraw dotyczacych jej ponownego wykorzystywania oraz prowadzenie
postgpowan odwotawczych w tym zakresie, a takze obstuga Biuletynu Informacji
Publiczne;j;

8) ewidencjonowanie interpelacji i zapytan poselskich, oswiadczen senatorskich,
dezyderatéw i opinii komisji sejmowych oraz interwencji postow i senatorow, a takze
koordynowanie ich zatatwiania;

9) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego lub
Przewodniczacego.

2. W ramach Biura Prezydialnego funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy — Audytor
Wewnetrzny do spraw prowadzenia audytu Wewnetrznego w Urzedzie oraz prowadzenia spraw
zwiazanych z wykonywaniem zadan okreslonych w art. 291 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62
i 1000).

3. W ramach Biura Prezydialnego funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy asystenta Cztonka
Komisji.

§15

1. Do zadan Audytora Wewngtrznego, nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego,
a w szezegdlnosci:

1) przedstawianie Przewodniczacemu obicktywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania
w Urzedzie systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej pod
wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw, a takze
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wnioskowanie potrzeby wprowadzania zmian, w tym dostosowania procedur do
obowigzujacego porzadku prawnego;

2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu;
3) weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych audytora oraz kontroli Zzewnetrznych.

2. Audytor wewngtrzny w wykonywaniu obowiazkow okreslonych w ustawie z dnia z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. poz. 2077 z 2017 1. z pdzn. zm. Dz.U. poz.
1669 z 2018 r.) podlega bezposrednio Przewodniczacemu, a w zakresie spraw zwiazanych
Z organizacjg pracy i zatrudnieniem Dyrektorowi Generalnemu.

§ 16

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy realizacja zadan okreslonych
W rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) i ustawie z dnia 10 maja 2018
I. 0 ochronie danych osobowych (tjDz. U. poz. 1781 22019, 2 pozn. zm.). Inspektor ochrony danych
osobowych wykonuje swoje obowigzki w ramach Biura Administracyjno-Finansowego.

§17

l. Do =zadan Biura Admhﬁstracyjno—Finansowego nalezy, w szczegdlnosci, obstuga
administracyjna, finansowa i kadrowa Urzgdu poprzez:

1) administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obshugi gospodarczej Urzedu;

2) prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Urzedu;

3) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach Urzedu
i zarzadzanie rozwojem pracownikéw, organizowanie naboru na wolne stanowiska
pracy;

4) obstuga Czlonkéw Komisji w zakresie uprawnien pracowniczych lub innych;

5) prowadzenie spraw finansowych, w szczegélnosci:

a)  przygotowywanie projektu budzetu Urzedu z uwzglednieniem zasad, trybu
i terminéw okreslonych w obowigzujgcych przepisach oraz biezaca obshiga
finansowo-ksiggowa budzetu;

b)  przygotowywanie projektu planu finansowego;

¢) sporzadzenie planu finansowego i wnioskéw o dokonanie zmian w planie
finansowym;

d) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw na podstawie zawartych uméw
i porozumien oraz innych dokumentéw powodujacych lub stwierdzajacych
powstanie zobowigzania;

€) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz jego gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami i zasadami;

f)  sporzadzanie biezacych i okresowych (co najmniej raz na kwartaf) sprawozdan
1 analiz dotyczacych wykorzystania $rodkéw finansowych budzetowych i
pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Urzedu;

g) przedslawianie Przewodniczacemu okresowych sprawozdad i analiz
dotyczacych wykorzystania srodkéw finansowych;
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h) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich
dokumentowania;
6) sporzadzanie projektéw umoéw i porozumien na wniosek i we wspolpracy
z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi;
7) organizacja i obstuga zambwien publicznych,;
8) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatéw archiwalnych;
9) administrowanie wewnetrzng siecig teleinformatyczna;
10) obstuga informatyczna, zaopatrzeniowa i transportowa Urzedu;
11) archiwizowanie dokumentacji Urzgdu;
12) utrzymanie czystosci Urzgdu;
13) prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w Komisji;
14) gospodarowanie $rodkami transportu — samochodami stuzbowymi, bedacymi
w dyspozycji Komisji.

2. W ramach Biura Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wydziat Organizacyjno-
Finansowy. Do wlasciwosci rzeczowej Wydziatu naleza zadania okreslone w ust. 1 pkt. 1-14.

§18

Przewodniczacy okresli w formie zatacznika nr 2 do Zarzadzenia nr 1 Regulamin Pracy Urzedu.
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